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Skripsi ini berjudul Manajemen Layanan Perpustakaan di SMA Muhammadiyah 2 
Bandar Lampung Dalam penelitian ini yang menjadi pokok permasalahannya adalah 
1)Bagamaimana layanan sirkulasi di Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Bandar 
Lampung? 2)Bagaimana layanan Referensi di Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 
Bandar Lampung ?  3)Bagaimana layanan klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka di 
Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Bandar Lampung? Metode penelitian ini 
menggunakan metode penelitian kualitatif dengan melakukan pendekatan deskriptif 
kualitatif. Untuk memperoleh data yang lengkap penulis menggunakan alat pengumpul 
data berupa Observasi, wawancara, dan dokumentasi. Berdasarkan hasil penelitian dapat di 
ketahui bahwa Manajemen layanan perpustakaan di SMA Muhammadiyah 2 Bandar 
Lampung meliputi: 1)Pelayanan sirkulasi Yang dilaksanakan di SMA Muhammadiyah 2 
Bandar Lampung yaitu sebagai berikut, menerapkan Layanan peminjaman sistem layanan 
terbuka dan sistem komputerisasi, Pengembalian buku Melayani murid-murid yang akan 
mengembalikan buku-buku yang telah dipinjam, Pengembalian buku Menerapkan 
peraturan tentang lamanya peminjaman, setiap peserta didik Memiliki kartu anggota 
perpustakaan sejak semester awal masuk sekolah, dan pustakawan Membuat grafik statistik 
pengunjung.2)Layanan referensi yang dilaksanakan di SMA Muhammadiyah 2 Bandar 
Lampung yaitu pelayanan pemberin informasi dan pemberian bimbingan belajar. Tugas 
pelayanan informasi terselenggara dengan efektif dan efisien di dukung dengan faktor 
kelengkapan koleksi dan faktor kemampuan petugas pelayanan informasi bimbingan 
belajar yaitu dengan sosialisasi pendidikan perpustakaan dan menumbuhkan sikap minat 
membaca dalam satu hari minimal 15 menit sebelum kegiatan mengajar di mulai bagi 
setiap pesera didik .3)Klasifikasi dan katalogisasi. Klasifikasi Perpustakaan SMA 
Muhammadiyah 2 Bandar Lampung mengelompokkan bahan pustaka dengan membagi 
sesuai dengan studi masing-masing dan untuk memberi kemudahan peserta didik mencari 
dan menemukan buku yang akan di baca atau dipinjam, buku diberi warna setiap kelompok 
ilmu pengetahuan. Adapaun katalogisasi yaitu membuat deskripsi bibliografi bahan 
pustaka ke dalam katalog online. erpustakan di SMA Muhammadiyah 2 Bandar Lampung 
sudah menerapkan Open Public Acces Catalog (OPAC). Hasil dari penelitian diatas, dapat 
disimpulkan bahwa manajemen layanan perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Bandar 
Lampung sudah terpenuhi dengan cara: Layanan sirkulasi, layanan referensi,layanan 
klasifikasi dan katalogisasi. 
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A. Penegasan Judul  
Untuk menghindari kesalah pahaman terhadap penulisan skripsi ini terlebih dahulu 
penulis menegasakan istilah yang terdapat dalam judul "Manajemen Layanan Perpustakaan 
Di Sma Muhamadiyah 2 Bandar Lampung”  
1. Manajemen 
Manajemen adalah ilmu dan seni yang mengatur proses pemanfaatan 
sumberdaya manusia dan sumber-sumber lainnya secara efektif dan efisien untuk 
mencapai tujuan tertentu. Manajemen berasal dari baha inggris "administration" 
sebagai "the manajement of executive affair" dengan batasan pengertian seperti ini 
maka manajemen di sinonimkan dengan "manajemen" suatu pengertian dalam 
lingkup yang lebih luas. Selain itu, manajemen berasal dari kata to manage yang 
berarti mengelola. Pengelolaan dilakukan melalui proses dan dikelola berdasarkan 
urutan dan fungsi-fungsi manajemen itu sendiri. Manajemen adalah melakukan 
pengelolaan sumber daya yang dimiliki oleh sekolah atau organisasi yang 











2. Layanan Perpustakaan 
Layanan perpustakaan adalah penyediaan bahan pustaka dan atau sumber 
informasi secara tepat serta penyediaan berbagai layanaan dan bantuan kepada 
pengguna sesuai kebutuhan pengguna perpustakaan. sistematis dalam suatu proses. 
Menurut Lasa Hs. Pelayanan perpustakaan mencakup semua kegiatan 
pelayanan kepada pengguna yang berkaitan dengan pemanfaatan, penggunaan 
koleksi perpustakaan dengan tepat guna dan tepat waktu untuk kepentingan penggu 
na perpustakaan. Kegiatan pelayanan kepada pengguna perpustakaan merupakan 
pelayanan yang diberikan oleh suatu perpustakaan untuk menyebarkan informasi 
dan pemanfaatan koleksi. Pengguna perpustakaan tidak hanya menginginkan 
pelayanan yang diberikan pihak perpustakaan saja, tetapi juga menginginkan. 
SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung  Yaitu sekolah menengah atas  dimana 
penulis melaksanakan penelitian yang beralamatkan di Jl. ZA. Pagar Alam, 
Labuhan Ratu, Kec. Kedaton, Kota Bandar Lampung, Lampung 35132 Pelayanan 
tersebut dalam jumlah dan kualitas yang memadai. 
B. Latar Belakang  
Membentuk kebiasaan membaca yang efisien memakan waktu yang relatif lama. 
Oleh karena itu, usaha-usaha pembentukan hendaklah dimulai sedini mungkin dalam 
kehidupan, yaitu, sejak masa anak-anak, usaha pembentukan dalam arti peletakan pondasi 
minat yang baik, untuk membentuk kebiasaan membaca, dibutuhkan sarana yang 
menunjang dalam hal tersebut. Adapun sarana yang menunjang peserta didik menerapkan 
kebiasaan membaca adalah perpustakaan sekolah. 
Perpustakaan merupakan salah satu wahana belajar yang amat penting yang 
memungkinkan para tenaga kependidikan dan peserta didik memperoleh kesempatan untuk 
memperluas dan memperdalam pengetahuan dengan membaca bacaan bahan perpustakaan 
yang ada di perpustakaan sekolah. 
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Perpustakaan sekolah dituntut untuk mengelola perpustakaan sesuai dengan 
standard nasional perpustakaan dengan memperhatikan kemajuan teknologi informasi. 
Kondisi tersebut akan membuat perpustakaan lebih maju dan modern sesuai tuntutan 
kualitas pendidikan yang disyaratkan. 
Berdasarkan hal tersebut, maka perpustakaan sekolah sebagai sarana kegiatan 
membambaca harus dikelola sekolah. Kegiataan mengelola disebut dengan istilah 
manajemen. 
Menurut George R. Terry dan Lesie w. Rue manjemen sebagai "proses atau 
kerangka kerja yang melibatkan kegiatan pembimbingan atau pengerahan sekelompok 
orang untuk mencapai suatau tujuan organisasi atau lembaga tertentu." Sementara Hendri L 
sisk dalam buku manajamen and organization menyebutkan bahwa manajemen adalah 
kordinasi dari semua daya melalui proses perencanaan, pengornaisasian, memimpin, dan 
mengawasi upaya anggota suatau organisasi  dengan menggunakan sumber daya lainnya 
dalam mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan.
2
 
Dari pendapat para alhi diatas dapat disimpulkan bahwa manajemen adalah 
rangkaian kegiatan yang menuntun suatu orgnisasi/lembaga untuk mencapai sasaran 
melalui cara-cara dalam mengatur orang lain untuk menjalankan tugas dengan melibatkan 
seluruh komponen dalam sebuah lembaga sehingga mencapai hasil yang efektif dan 
efisien.  
Dari pendapat para alhi diatas dapat disimpulkan bahwa manajemen adalah 
rangkaian kegiatan yang menuntun suatu orgnisasi/lembaga untuk mencapai sasaran 
melalui cara-cara dalam mengatur orang lain untuk menjalankan tugas dengan melibatkan 
seluruh komponen dalam sebuah lembaga sehingga mencapai hasil yang efektif dan 
efisien. 
                                                             
2
Hartono, Manajemen Perpustakaan Sekolah, (Yogyakarta : Ar-Ruzz Media, 2016), h.46 
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Menurut Mulyasa, sedikitnya terdapat delapan komponen sekolah yang harus 
dikelola dengan baik dalam rangka MBS
3
, yaitu: 
1. Manajemen Kurikulum dan program pengajaran 
2. Manajemen tenaga pendidikan 
3. Manajemen kesiswaan 
4. Manajemen Tenaga pendidik 
5. Manajemen pembiayaan keuangan 
6. Manajemen sarana dan prasarana pendidikan 
7. Manajemen hubungan sekolah, dengan 
8. Manajemen Layanan khusus. 
 
Sebagaimana teori di atas penulis merujuk pada salah satau komponen yang ada 
dalam MBS yaitu, manajemen layanan khusus. Manajemen Layanan khusus terbagi dalam 
beberapa bagian yaitu, manajemen layanan perpustakaan, manajemen layanan kesehatan, 
manajemen layanan bimbingan dan konseling, manajemen layanan kafetaria, manajemen 
layanan laboratorium, manajemen layanan koperasi, manejemen layanan keamanan. Dalam 
hal ini penulis memfokuskan pada salah satu komponen layanan khusus yaitu, manajemen 
layanan perpustakaan. 
Amanat dari Undang-Undang Nomor 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan, 
khususnya pasal 23 ayat (1) yang menyatakan setiap sekolah/madrasah menyelenggarakan 
perpustakaan yang memenuhi Standar Nasional Perpustakaan dengan memperhatikan 
Standar Nasional Pendidikan. Standar Nasional Perpustakaan ini juga ditegaskan dalam 
pasal 11 yaitu bahwa Standar Nasional Perpustakaan terdiri atas: standar koleksi 
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E, mulyasa, manajemen berbasis sekolah konsep, strategi dan implementasi (Bandung: PT. Remaja 
Rosdakarya, 2004), h. 24 
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perpustakaan, standar sarana prasarana, standar pelayanan perpustakaan, standar tenaga 
perpustakaan, standar penyelenggaraan dan standar pengelolaan.
4
 
Dalam amanah undang-undang tersebut, perpustakaan sebagai wahana belajar 
sepanjang hayat mengembangkan potensi peserta didik agar menjadi manusia berilmu, 
cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi warga negara demokratis serta bertanggung jawab 
dalam mendukung penyelengaraan pendidikan nasional. Kemudian dijelaskan pula bahwa 
sebagai salah satu upaya untuk memajukan kebudayaan nasional, perpustakaan merupakan 
pelestarian kekayaan bangsa, maka dari itu setiap Sekolah/Madrasah menyelenggarakan 
perpustakaan sesuai dengan yang diamanatkan. 
Adapun perpustakaan di SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung menjadi tempat 
penulis melaksanakan penelitian di dukung dengan keadaan perpustakaan yang pada 
prinsipnya memenuhi kriteria perpustakaan dengan layanan yang baik, dan alasan penulis 
mengangkat judul layanan perpustakaan dikarenakan manajemen layanan perpustakaan 
sangat berperan penting dalam proses penggunaan perpustakaan. Berikut data Layanan 
perpustakaan yang penulis lakukakan di SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung sebagai 
data awal penelitian. 
Tabel. 1 
Struktur organisasi perpustakaan di SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung 
No Nama Jabatan Pendidikan 
terahir 
1 Teddy Amanda 
Halim.,S.Pd 
Kepala Sekolah S.1 
2 Tedi Irawan., S.Pd  Kepala Perpusatakaan S.1 
3 Fauziah., S.Pd Pustakawan S.1 
Sumber : Dokumentasi Hasil Pra-Survei 15 Okotober 2019 
5
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Final Draf Standar Nanional perpustakaan, Undang-Undang Nomor 43 tahun 2007 tentang 






Data Manajemen Pelayanan pembaca di SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung 




1. Layanan sirkulasi    
   
2. Layanan referensi    
3. Layanan klasifikasi 
dankatalogisasi 
   




Dilihat dari tabel diatas indikator kegiatan manajemen layanan perpustakaan di 
SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung yaitu meliputi : pertama layana sirkulasi selalu 
dilaksanakan, kedua layanan referensi selalu dilaksanankan, ketiga layanan klasifikasi dan 
katalogisasi sudah menerapkan sistem OPAC (Online public acsess Catalogues). 
Dari uraian diatas manajemen layanan perpustakaan di SMA Muhamadiyah 2 
Bandar Lampung dilaksanakan dengan baik. Dengan demikian maka penulis merumuskan 
judul Manajemen Layanan Perpustakaan di SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung. 
C. Fokus Penelitian  
Agar pembahasan pada penelitian ini terarah dan tidak keluar dari permasalahan 
yang ada, maka peneliti hanya membahas tentang manajemen layanan perpustakaan yaitu 
layanan sirkulasi, layanan referensi dan layanan klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka  
                                                                                                                                                                                        
5
Dokumentasi Hasil Pra-Survei SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung, 07 Januari 2019. 
6
Wawancara Dengan Pustakawan SMA Muhammadiyah 2 Bandar Lampung 15 Oktober 2019. 
22 
 
D. Sub Fokus Penelitian 
1. Manajemen layanan sirkulasi ,  
2. Manajemen layanan referensi dan 
3. Manajemen layanan klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka.  
E. Rumusan Masalah  
Rumusan masalah adalah suatu pertanyaan yang akan dicarikan jawabannya 
melalui pengumpulan data.
7
 Berdasarkan latar belakang permasalahan diatas maka yang 
menjadi permasalahan dalam pembahasan ini adalah : 
1. Bagamaimana layanan sirkulasi di Perpustakaan SMA Muhamadiyah 2 Bandar 
Lampung ? 
2. Bagaimana layanan Referensi di Perpustakaan SMA Muhamadiyah 2 Bandar 
Lampung ? 
3. Bagaimana layanan klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka di Perpustakaan 
SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung  ? 
 
 
F. Tujuan dan Kegunaan Penelitian  
1. Tujuan Penenlitian.  
Tujuan yang ingin dicapai pada penelitian ini adalah : 
a. Untuk mengetahui layanan sirkulasi di Perpustakaan SMA Muhamadiyah 2 
Bandar Lampung.  
b. Untuk mengetahui layanan referensi di Perpustakaan SMA Muhamadiyah 2 
Bandar Lampung  
c. Untuk menegtahui klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka di Perpustakaan 
SMA Muhamadiyah 2 Bandar Lampung  
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Sugiyono, Motede Penelitian Pendidikan, (Bandung : Alfabeta, 2008), h. 55. 
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2. Kegunaan Penelitian.  
a. Bagi penulis yaitu untuk mengembangkan dan menerapkan ilmu pengetahuan 
yang selama ini didapat dibangku kuliah. 
b. Bagi Sekolah yaitu Memudahkan perpustakaan sekolah dalam mengelola dan 
memfungsikan peranannya.Sebagai bahan referensi sekolah untuk pelaksanaan 
manajemen yang lebih baik. 
c. Bagi Program Studi Manajemen pendidikan Islam (Administrasi Pendidikan) 
Sebagai suatu karya ilmiah, hasil penelitian ini dapat dijadikan sebagai bahan 
perbaikan atau memperkaya materi perkuliahan. 
d. Bagi pembaca sebagai sarana informasi dan menambah ilmu pengetahuan. 
 
 
G. Metode Penelitian  
Metode artinya cara untuk melakukan sesuatu dengan menggunakan pikiran secara 
seksama untuk mencapai suatu tujuan. Sedangkan penelitian adalah suatu kegiatan untuk 
mencari, mencatat merumuskan dan menganalisis sampai menyusun laporan
8
. Jadi metode 
penelitian adalah suatu ilmu mengenai jalan yang dilewati untuk mencapai pemahaman. 
Metode penelitian merupakan suatu cara atau jalan untuk memperoleh kembali 
pemecahan terhadap segala permasalahan. 
9
 Metode penelitian adalah cara yang digunakan 
dalam penelitian ilmiah yang memiliki standar, sistematis dan logis. Penelitian ini 
menggunakan pendekatan kualitatif untuk mendeskripsikan permasalahan data deskriptif 
adalah langkah-langkah penelitian sosial untuk mendapatkan data deskriptif berupa kata-
kata dan gambar. Hal tersebut sesuai dengan yang diungkapkan Lexy J. Moleong bahwa 
                                                             
8
Cholid Narbuko dan Abu Achmadi, Metodologi Penelitian, (Bumi Aksara, Jakarta, 2007), h.1. 
9
Joko Subagyo, Metode Penelitian dalam Teori dan Praktek, (Jakarta: Rineka Cipta, 2011), h.2. 
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1. Jenis – Jenis Penelitian  
Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian kualitatif, 
penelitian yang digunakan dalam objek yang alami.
11
 Dalam penelitian ini penulis 
menggunkan jenis penelitian deskripsi. Penelitian deskripsi adalah jenis penelitian yang 
memberikan gambaran atau uraian atas suatu keadan sejenis  mungkin tanpa ada perlakuan 
terhadap objek yang di teliti. 
Penelitian ini dilakukan berdasarkan pendekatan kualitatif, jenis penelitian ini 
digolongkan kedalam bentuk penelitian lapangan (field research), yaitu  penelitian yang 
dilakukan dilapangan atau lokasi penelitian, suatu tempat yang dipilih sebagai lokasi untuk 
menyelidiki gejala objektif sebagaimana terjadi dilokasi tersebut.
12
  
2. Desain Penelitian  
Dengan digunakan metode kualitatif ini maka data yang didapatkan akan lebih 
lengkap, lebih mendalam, kredibel, dan bermakna, sehingga tujuan penelitian dapat 
dicapai. Desain penelitian kualitatif ini dibagi dalam empat tahap, yaitu :  
a. Perencanaan  
Kegiatan yang dilakukan dalam tahap ini adalah penyusunan rencana 
penelitian, penetapan tempat penelitian, dan penyusunan instrument penelitian. 
 
b. Pelaksanaan  
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Lexy J.Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, (Bandung: PT. Ramaja Rosdakarya, 2007), 
h.11. 
11
Sugiyono, Metode Penelitian Pendidikan Pendekatan Kualitatif, Kuantitatif dan R & D, (Bandung: 
Alfabeta, 20017), h.15. 
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Abdurrahman Fathoni, Metodelogi Penelitian dan Teknik penyusunan Skripsi, (Jakarta: Rineka 
Cipta, 2011), h.96. 
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Pada tahap ini peneliti sebagai pelaksana penelitian sekaligus sebagai human 
instrument mencari informasi data, yaitu wawancara mendalam dengan 
Pustakawan, dan peserta didik. Selain itu peneliti juga melihat langsung keadaan 
perpustakaan, serta mengumpulkan data berupa dokumen- dokumen terkait 
penelitian. 
1) Analisis Data  
Analisis data dilakukan setelah data-data yang terkumpul dianggap cukup 
memadai untuk di analisis dan setelah peneliti melakukan wawancara 
mendalam terhadap ketua perpustakaan dan pustakawan, guru mata pelajaran, 
dan pihak-pihak lain yang memiliki informasi yang relevan dengan penelitian. 
2) Evaluasi  
Semua data tentang kegiatan di perpustakaan, dan data-data yang terkait dalam 
penelitian di MAN I Pringsewu  telah selesai di analisis, kemudian dievaluasi 
sehingga diketahui tingkat hasil dan dampak yang ditimbulkan. 
3. Sumber Data  
Suharsimi Arikunto mengklasifikasikan sumber data menjadi yaitu :
13
 
a. Person, yaitu sumber data yang bisa memberikan data berupa jawaban lisan 
melalui wawancara atau jawaban tertulis melalui angket. 
b. Place, yaitu sumber data yang menyajikan tampilan berupa keadaan diam dan 
bergerak. 
1) Diam, misalnya ruangan, kelengkapan alat, wujud benda, warna, dan lain- 
lain. 
2) Bergerak, misalnya aktivitas kinerja, laju kendaraan, ritme nyanyian, gerak 
tari, sajian sinetron, kegiatan belajar mengajar, dan lain-lain. 
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3) Paper, yaitu sumber data yang menyajikan tanda-tanda berupa huruf, angka, 
gambar, simbol-simbol lain. Sumber data ini berupa dokumen arsip sekolah. 
Sementara menurut Saipuddin Azwar data penelitian dibagi menjadi dua yaitu :
14
 
a. Data Primer  
Sumber data merupakan subjek penelitian tempat data menempel, dapat 
berupa benda, gerak, manusia, tempat, dan sebagainya.
15
 Data primer diperoleh dari 
sumber pertama melalui prosedur dan teknik pengambilan data yang didapat berupa 
interview, observasi, maupun penggunaan instrumen pengukuran yang khusus 




b. Data Sekunder  
Sumber data sekunder adalah sumber data yang diperoleh secara tidak 
langsung dari informasi di lapangan, seperti dokumen dan sebagainya, data yang 
diperoleh dari hasil bacaan.
16
 Data sekunder diperoleh dari sumber tidak langsung 
yang biasanya berupa data dokumentasi dan arsip-arsip resmi. Dokumen ini dapat 
berupa buku-buku, majalah, artikel, atau karya ilmiah yang dapat melengkapi data 
dalam penelitian ini. 
4. Teknik Pengumpulan Data.  
Untuk mengumpulkan data mengenai Manajemen Layanan Perpustakaan di SMA 
Muhammadiyah 2 Bandar Lampung dibutuhkan metode dan alat pengumpulan data. 
Dalam penelitian ini digunakan metode observasi, wawancara, dokumentasi, dan 
triangulasi. 
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Saipuddin Azwar, Metode Penelitian, (Yogyakarta: Pustaka Pelajar, 1998),  h .36 
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a. Metode Observasi  
Observasi merupakan suatu kegiatan mendapatkan informasi yang 
diperlukan untuk menyajikan gambaran real suatu pristiwa atau kejadian untuk 
menjawab pertanyaan penelitian, untuk membantu mengerti perilaku manusia 
dan untuk evaluasi yaitu melakukan pengukuran terhadap aspek tertentu 
melakukan umpan balik terhadap pengukuran tersebut. Bungin (2007) 
mengemukakan beberapa bentuk observasi, yaitu: 
1.) Observasi partisipasi adalah (participant observation) adalah metode 
pengumpulan data yang digunakan untuk menghimpun data penelitian 
melalui pengamatan dan penginderaan dimana peneliti terlibat dalam 
keseharian informan. 
2.) Observasi tidak terstruktur ialah pengamatan yang dilakukan tanpa 
menggunakan pedoman observasi, sehingga peneliti mengembangkan 
pengamatannya berdasarkan perkembangan yang terjadi di lapangan. 
3.) Observasi kelompok ialah pengamatan yang dilakukan oleh sekelompok tim 
penelitian terhadap sebuah isu yang diangkat menjadi objek penelitian.
17
 
Metode observasi dalam penelitian ini, penulis gunakan untuk mengamati 
secara langsung terhadap situasi dan kondisi dengan menggunkan observasi tidak 
terstruktur tanpa menggunkan pedoman observasi, sehingga peneliti 
mengembangkan pengamatannya berdasarkan perkembangan yang terjadi di 
lapangan. 
b. Metode Wawancara.  
Wawancara/interview adalah proses Tanya jawab dalam penelitian yang 
berlangsung dimana dua orang atau lebih bertatap muka mendengarkan secara 
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V. Wiratna sujarweni, Metodelogi Penelitian,(Yogyakarta:  Pustaka Baru Press, 2014), h. 32-33. 
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langsung informasi-informasi atau keterangan. 
18
Pada hakikatnya wawancara 
merupakan kegiatan untuk memperoleh informasi secara mendalam tentang sebuah 
isu atau tema yang diangkat dalam penelitian.
19
 
Dalam wawancara terdapat 2 jenis yaitu :  
1) Wawancara mendalam (in-dept interview) dimana peneliti terlibat langsung 
secara mendalam dengan kehidupan subyek yang diteliti dan tanya jawab 
yang dilakukan tanpa menggunakan pedoman yang disiapkan sebelumnya 
serta dilakukan berkali-kali. 
2) Wawancara terarah (guided interview) di mana peneliti menanyakan kepada 
subyek yang diteliti berupa pertanya pertanyan-pertanyaan yang 
menggunakan pedoman yang disiapkan sebelumnya. Pewawancara terikat 




Metode wawancara dalam penelitian ini penulis menggunakan metode 
wawancara terarah, sehingga penulis mendapatkan data yang diinginkan tanpa 
keluar dari topik pembahasan, wawancara terarah dengan pustakawan, dan siswa 
sebagai responden. 
c. Metode Dokumentasi  
Metode dokumentasi adalah suatu teknik pengumpulan data dengan 
menghimpun dan menganalisis dokumen-dokumen, baik dokumen tertulis, 
gambar, maupun elektronik.
21
 Metode dokumentasi digunakan untuk mencari 
data guna melengkapi dan memperkuat data yang telah diperoleh. 
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 Achmad Hufad, Penelitian Tindakan Kelas, (Jakarta: Dirjen Pendis, 2009), h. 5. 
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Bahan dokumenter terbagi beberapa macam, yaitu otobiografi, surat- surat 
pribadi, buku atau catatan harian, memorial, klipping, dokumen pemerintah atau 
swasta, data di server dan flashdisk, data tersimpan di website, dan lain-lain.
22
  
5. Triangulasi.  
Dalam pengujian kreadebilitas ini diartikan sebagai sumber pengecekan data dari 
berbagai sumber dengan berbagai cara dan berbagai waktu. Menurut Sugiyono 
triangulasi teknik kumpulan data yang berbeda-beda untuk mendapatkan data dari 
sumber data yang sama. Adapun triangulasi teknik ditempuh melalui langkah- langkah 
yaitu penulis menggunakan observasi partisipatif, wawancara mendalam serta 
dokumentasi untuk sumber data yang sama secara serempak.
23
 karena itu, triangulasi 
adalah usaha mengecek kebenaran data atau informasi yang diperoleh peneliti dari 
berbaagai sudut pandang yang berbeda dengan cara mengurangi sebanyak mungkin 
perbedaan yang terjadi pada saat pengumpulan dan analisis  data.
24
 
Dalam penelitian ini penulis menggunakan triangulasi sumber dan triangulasi 
metode. Triangulasi sumberdata yaitu data yang dipereloeh satu informan akan 
dikonfirmasi ke informan lain yang juga terlibat dalam manajemen layanan 
perpustakaan. Dalam hal data yang diperoleh darai pustakawan dan akan dibandingkan 
dengan data yang diperoleh dari siswa. Sedangkan triangulasi data yang didapat 
dilapangan menggunakan tiga metode yang berbeda yaitu observasi, wawancara, dan 
dokumentasi. Triangulasi metode pada penelitian ini digunakan pada tahap pelayanan 
pembaca (pelayanan sirkulasi). 
6. Teknis Analisis Data  
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Apabila pengumpulan data sudah dilakukan, maka data yang sudah terkumpul harus 
diolah dan dianalisa. 
25
 Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara 
sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan lapangan, dan 
dokumentasi, dengan cara mengorganisasikan data kedalam kategori, menjabarkan 
kedalam unit-unit, melakukan sistesa, menyusun kedalam pola, memilih mana yang 
penting dan yang akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga mudah dipahami 
oleh diri sendiri maupun orang lain.
26
 
Sebelum menganalisa data yang telah terkumpul, maka data tersebut akan penulis 
peroleh dengan cara data reduction (reduksi data), data display (penyajian data), dan 
conclusion drawing/verification, kemudian dilakukan triangulasi. 
a. Reduksi Data ( Data Reduction ) 
Data yang diperoleh dari lapangan jumlahnya cukup banyak, untuk itu maka 
perlu dicatat secara teliti dan rinci. Seperti telah dikemukakan, semakin lama 
peneliti kelapangan, maka jumlah data akan semakin banyak kompleks, dan rumit. 
Untuk itu perlu, peneliti harus segera melakukan analisis data melalui reduksi 
data. Mereduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal pokok, memfokuskan 
pada hal-hal yang penting dicari tema dan polanya. Dengan demikian, data yang 
telah direduksi akan memberikan gambaran yang lebih jelas, dan mempermudah 
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A. Manajemen  
1. Pengertian Manajemen.  
Manajemen berasal dari kata to manage yang berarti mengelola. Pengelolaan 
dilakukan melalui proses dan dikelola berdasarkan urutan dan fungsi-fungsi 
manajemen itu sendiri. Manajemen adalah melakukakan pengelolaan sumberdaya 
dimiliki oleh sekolah atau organisasi yang diantaranya adalah manusia, uang metode, 
materiil, mesin dan pemasaran yang dilakukan dengan sisitematis dalam suatu proses.
28
 
Manajemen selalu berkaitan dengan kehidupan organisasional dimana terdapat 
sekelompok orang yang menduduki berbagai jenjang tingkat kepemimpinan dan 
sekelompok orang lain yang yang tanggung jawab utamanya adalah menyelenggarakan 
berbagi kegiatan operaional. 
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Menurut George R. Terry dan Lesie w. Rue manjemen sebagai proses atau 
kerangka kerja yang melibatkan kegiatan pembimbingan atau pengerahan sekelompok 
orang untuk mencapai suatau tujuan organisasi atau lembaga tertentu. Sementara 
Hendri L sisk dalam buku manajamen and organization menyebutkan bahwa 
manajemen adalah kordinasi dari semua daya melalui proses perencanaan, 
pengornaisasian, memimpin, dan mengawasi upaya anggota suatau organisasi  dengan 




Dalam sudut pandang Islam manajemen diistilahkan dengan menggunakan kata al-
tadbir (pengaturan).
30
Kata ini merupakan derivasi dari kata dabbara (mengatur) yang 
banyak terdapat dalam Al Qur’an seperti firman Allah SWT : 
ٌَ ِيْقدَاُزُِ أَنْ  ِّ فًِ ٌَْىٍو َكا ٍْ اِء إِنَى اْْلَْزِض ثُىَّ ٌَْعُسُج إِنَ ًَ ٍَ انسَّ ٌَ ٌُدَبُِّس اْْلَْيَس ِي ا تَعُدُّو ًَّ َف َسٍَُت ّيِ  
Artinya: Dia mengatur urusan dari langit ke bumi, kemudian (urusan) itu naik 
kepadanya dalam satu hari yang kadarnya adalah seribu tahun menurut 




Dari isi kandungan ayat di atas dapatlah diketahui bahwa Allah swt adalah pengatur 
alam (Al Mudabbir/manager). Keteraturan alam raya ini merupakan bukti kebesaran 
Allah swt dalam mengelola alam ini. Namun, karena manusia yang diciptakan Allah 
SWT telah dijadikan sebagai khalifah di bumi, maka manusia harus mengatur dan 
mengelola bumi dengan sebaik-baiknya sebagaimana Allah mengatur alam raya ini. 
2. Tujuan dan kegunaan pelaksanaan manajemen 
Sebagai suatu kegiatan, manajemen memiliki tujuan. Dalam hal ini, Rohiat 
mengungkapkan bahwa tujuan manajemen adalah untuk mencapai misi yang di 
emban, yaitu menyelesaikan tujuan organisasi yang telah ditetapkan sebelumnya. 
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Ada tiga alasan spesifik di perlukannya manajemen yaitu pertama, manajemen 
dibutuhkan untuk mencapai tujuan pribadi, kelompok, organisasi, atau perusahaan. 
Kedua, manajemen dibutuhkan untuk mencapai keseimbangan di antara tujuan-tujuan, 
sararan-sasaran, dan kegiatan-kegiatan dari pihak-pihak yang berkepentingan dalam 
organisasi atau perusahaan, seperti pustakawan dan para pemakai perpustakaan. 




3. Fungsi – fungsi Manajemen  
a. Perencanaan (Planning) 
Planning (perencanaan) merupakan suatu kegiatan membuat tujuan organisasi 
dan diikuti dengan berbagai rencana untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan 
sebelumnya. Perencanaan menyiratkan bahwa manajer terlebih dahulu memikirkan 
dengan matang tujuan dan tindakannya. Biasanya tindakan manajer itu berdasarkan 
atas metode, rencana, atau logika tertentu.19 Dalam surat Al-Hasyr ayat 18 yang 
berbunyi : 
   ٌ َ ُىاا   ٍَ ٌ  انَّرِ  َہاٌُّ ا ُ  ن   وَ  ّللٰاَ  اتَّقُىا َي ا س  َف   ُظس  تَ ٌَّ  ۚ   اتَّقُىّللٰاَ وَ  ۚ   ِنغَدٍ  قَدََّيت   يَّ ا س   ٍ  َخبِ  ّللٰاَ  اِ ًَ  بِ
هُى  تَع   ًَ ٌَ  
Artinya : Hai orang-orang yang beriman, bertakwalah kepada Allah dan hendaklah 
Setiap diri memperhatikan apa yang telah diperbuatnya untuk hari esok (akhirat); 
dan bertakwalah kepada Allah, Sesungguhnya Allah Maha mengetahui apa yang 




Ayat ini memberi pesan kepada orang-orang yang beriman untuk 
memikirkan masa depan. Dalam bahasa manajemen, pemikiran masa depan yang 
dituangkan dalam konsep yang jelas dan sistematis ini disebut perencanaan 
(planning). Perencanaan ini menjadi sangat penting karena berfungsi sebagai 
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pengarah bagi kegiatan, target-target, dan hasil-hasilnya dimasa depan sehingga apa 
pun kegiatan yang dilakukan dapat berjalan dengan tertib.
34
 Setiap perencanaan 
terdapat tiga kegiatan, yang meskipun dapat dibedakan, tetapi tidak dapat 
dipisahkan kegiatan itu adalah perumusan tujuan yang ingin dicapai, pemilihan 




b. Pengorganisasian (organizing) 
Pengorganisasian berarti bahwa manajer mengordinasikan sumber daya manusia 
serta sumber daya bahan yang dimiliki organisasi  bersangkutan agar pekerjaaan 
rapi dan lancar. Keefektifan sebuah organisasi tergantung pada kemampuannya 
untuk mengerahkan sumber daya guna mencapai tujuannya.36 Dicontohkan di dalam 
Al Qur’an Firman Allah dalam surat Ali imran ayat 103 menyatakan; 
ىا  ٱوَ  ًُ قُىا  ٱبَِحْبِم  ْعتَِص ٍعًا َوََل تَفَسَّ ًِ ِ َج َت  ذْكُُسوا  ٱوَ  ۚ   َّللَّ ًَ ٍُْكْى إِذْ ُكُتُْى أَْعدَا  ٱَِْع ِ َعهَ ٍَ َّللَّ ٍْ  ًء فَأَنََّف بَ
 ِّ تِ ًَ ٍَ  ًَا َوُكُتُْى َعهَى  إِْخَى   ۦ قُهُىبُِكْى فَأَْصبَْحتُى بُِِعْ َُْها ۗٱَشفَا ُحْفَسةٍ ّيِ   نَُّاِز فَأََقَرَُكى ّيِ
ٍُ َكرَ  ُ نَُكْى ٱِنَك ٌُبٍَِّ َّللَّ




Artinya : Dan berpeganglah kamu semuanya kepada tali (agama) Allah, dan 
janganlah kamu bercerai berai, dan ingatlah akan nikmat Allah kepadamu ketika 
kamu dahulu (masa Jahiliyah) bermusuh-musuhan, Maka Allah mempersatukan 
hatimu, lalu menjadilah kamu karena nikmat Allah, orang-orang yang bersaudara; 
dan kamu telah berada di tepi jurang neraka, lalu Allah menyelamatkan kamu dari 
padanya. Demikianlah Allah menerangkan ayat-ayat-Nya kepadamu, agar kamu 




c. Pelaksanaan/Pengarahan (Actuating)  
Pengerahan adalah rangkaian kegiatan yang dilakukan sesuai perencanaan untuk 
mencapai sasaran tertentu secara efektif dan efisien.
38
 Al-Qur’an dalam hal ini 
sebenarnya telah memberikan pedoman dasar terhadap proses pembimbingan, 
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pengarahan ataupun memberikan peringatan dalam bentuk actuating ini. Allah 
berfiman dalam Al-Qur’an Surat Al–Kahfi ayat 2 sebagai berikut : 
ا نٍُُِِّرزَ  ً َس  قٍَِّ َُّْ َوٌُبَّشِ ٍ نَّدُ ٍَ ٱبَأًْسا َشِدٌدًا ّيِ ْؤِيٍُِ ًُ ٌَ ٱْن هُى ًَ ٍَ ٌَْع ٌَّ نَُهْى أَْجًسا َحَسًُاِهَح  نصَّ  ٱنَِّرٌ َ ِت أ  
 
Artinya; sebagai bimbingan yang lurus, untuk memperingatkan siksaan yang 
sangat pedih dari sisi Allah dan memberi berita gembira kepada orang-orang yang 
beriman, yang mengerjakan amal saleh, bahwa mereka akan mendapat pembalasan 




d. Pengawasan (Controling) 
Nanang fattah juga menjelaskan bahwa proses pengawasan terdiri atas dua 
tahap, yang meliputi menetapkan standar-standar pelaksanaan perkerjaan. Dan 
sebagai indikator pengawasan yang efektif dan efisien dapat diperhatikan 
beberapa cara sebagai berikut: 
1) Pihak yang diawasi merasa terbantu sehingga dapat mencapai visi dan misi 
secara efektif dan efisisien. 
2) Menciptakan iklim keterbukaan, kejujuran partisipasi, dan akuntabilitas. 
3) Menimbulkan iklim keterbukaan, kejujuran, partisipasi, dan luar lingkungan 
operasi organisasi. 
4) Meningkatkan akuntabilitas organisasi. 
5) Meningkatkan kelancaran operasi organisasi. 




Dalam konteks pelaksanan pengawasan sebagai pengawas ikut terlibat 
membantu jalannya suatu kegiatan sehingga mencapai hasilnya efektif dan 
efisien. 
B. Manajemen Perpustakaan Sekolah  
1. Definisi Perpustakaan Sekolah  
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Menurut George A. Makdisi menyebutkan perpustakaan dikenal dengan 
bebrapa nama, yaitu, dar (rumah), bayt (rumah) dan khizanah (gudang), yang 
digabungkan dengan kata lain al-ilm (pengetahuan), alhimah, (kebijaksanaan), dan 
al-kutub (buku). Perpustakaan berfungsi sebagai ruang baca, pusat aktivitas, 




Secara definitif, pengertian perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang 
berada pada lembaga pendidikan sekolah, yang merupakan bagian integral dari 
sekolah yang bersangkutan dan merupakan sumber belajar untuk mendukung 
tercapainya tujuan pendidikan sekolah bersangkutan. Perpustakaan juga merupakan 
pusat bertemunya ilmu pengetahuan. 
Dalam penyelenggaraan perpustakaan sekolah dan madrasah termaktub BAB 
VI, bagian ketiga Undang-Undang Nomor 43 tahun 2007 tentang perpustakaan 
dinyatakan sebagai berikut:  
a. Setiap sekolah atau madrasah menyelenggarakan perpustakaan yang memenuhi 
standar nasional perpustakaan dengan memperhatikan standar nasional 
pendidikan. 
b. Wajib memiliki koleksi buku teks pelajaran yang ditetapkan sebagai buku teks 
wajib pada satuan pendidikan yang bersangkutan dalam jumlah mencukupi 
untuk melayani semua peserta didik dan pendidik. 
c. Mengembangkan koleksi yang mendukung pelaksanaan kurikulum pendidikan. 
d. Perpustakan sekolah/madrasah melayani peserta didik dan pendidik kesetaraan 
yang dilaksanakan di lingkungan satuan pendidikan yang bersangkutan 
e. Pepustakaan sekolah/madrasah mengembangkan layanan perpustakaan berbasis 
teknologi komunikasi dan informasi. 
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f. Sekolah/madrasah mengalokasikan dana paling sedikit 5% dari anggran belanja 





Perpustakaan memberikan kebutuhan informasi pemakai karena perpustakaan 
menyediakan koleksi yang berisi bahan-bahan rujukan, memberikan pengajaran dan 
ilmu pengetauan serta tempat belajar sumber hidup. Sebagai mana yang dijelaskan 
dalam  Quran surat Annisa ayat 113. 
تُہ  َک َو َزح  ٍ   َعهَ ُم ّللٰاِ ََل فَض   َو نَى   ت   ًَ ًَّ ُ   ۃ  ئِفَ طَّا   نََہ ٌ   ُہى  ّيِ  ٌَ اَِلَّ  ِضهُّى  ٌُ َو َيا  َک ِضهُّى  ٌُّ  اَ
  َ و  ٌَ َو َيا  فَُسُہى  اَ ٍ  ُضسُّ َ   ٍء ی  شَ  ََک ِي َک  ۃَ ًَ ِحک  َب َو ان  ِکت  َک ان  ٍ   َعهَ َزَل ّللٰاُ َو اَ ًَ َو َعهَّ
ٍ   َيا نَى   ٌَ فَض   هَُى تَع   تَُک ىً ٍ  َک َعظِ ٍ   َعهَ ُم ّللٰاِ َو َکا  
Artinya : Sekiranya bukan karena karunia Allah dan rahmat-Nya kepadamu, 
tentulah segolongan dari mereka berkeinginan keras untuk menyesatkanmu. tetapi 
mereka tidak menyesatkan melainkan dirinya sendiri, dan mereka tidak dapat 
membahayakanmu sedikitpun kepadamu. dan (juga karena) Allah telah 
menurunkan kitab dan Hikmah kepadamu, dan telah mengajarkan kepadamu apa 





Di samping itu juga, bahwa melalui perpustakaan dapat dilakukan usaha 
peningkatan pembinaan kemampuan dan kebiasaan membaca. Membaca 
merupakan akses memperoleh ilmu pengetahuan, wawasan dan kearifan. 
Sebagaimana ayat Al- Qur’an yang pertama diterima nabi Muhammad SAW yaitu: 
ٍْ َعهٍَق )1اْقَسأْ بِاْسِى َزبَِّك انَِّري َخهََق ) ٌَ ِي ََْسا ( َعهََّى 4( انَِّري َعهََّى بِاْنقَهَِى )3( اْقَسأْ َوَزبَُّك اْْلَْكَسُو )2( َخهََق اْْلِ
ٌَ َيا نَْى ٌَْعهَْى ) ََْسا 5اْْلِ  
 
Artinya : Bacalah dengan menyebut nama Tuhanmu yang menciptakan. Dia telah 
menciptakan manusia dari segumpal darah. bacalah dan Tuhanmu yang paling 
pemurah, yang mengajarkan manusia dengan perantaraan qalam. Dia 
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2. Prinsip – prinsip Perpustakaan.  
Prinsip kepustakawanan (perpustakaan ) adalah asas atau kebenaran yang 
menjadi pokok dasar berpikir dan bertindak dalam perpustakaan. Sulistyo basuki, 
dalam bukunya pengantar ilmu perpustakaan, menyatakan 17 prinsip 
kepustakawanan. Diantaranya adalah sebagai berikut :  
a. Perpustakaan diciptakan oleh masyarakat. 
b. Peprustakaan dipelihara oleh masyarakat. 
c. Perpustakaan dimaksudkan untuk menyimpan dan memencarkan ilmu 
pengetahuan. 
d. Perpustakaan adalah pusat kekuatan. 
e. Perpustakaan terbuka untuk semua orang. 
f. Perpustakaan harus berkembang. 
g. Perpustakaan   nasional   harus   berisi   leteratur nasional  dari negara yang 
bersangkutan, ditambah leteratur nasional negara lainnya yang berkaitan. 
h. Setaip buku pasti ada mamfaatnya. 
i. Seorang pustakawan haruslah orang yang berpendidikan. 
j. Seorang pustakawan adalah seorang pendidik. 
k. Peranan pustakawan menjadi penting jika peranannya dipadukan dalam sistem 
sosial politik yang berlaku di sekitarnya. 
l. Untuk menjadi pustakawan, diperlukan latihan dan pendidikan keahlian. 
m. Tugas pustakawan adalah menambah koleksi perpustakaan. 
n. Perpustakaan harus disusun menurut aturan tertentu, serta perlu dibuatkan daftar 
koleksinya. 
o. Karena   perpustkaan   adalah   gudang   ilmu pengetahuan,   maka koleksi 
perpustakaan harus disusun menurut subjek. 
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p. Kenyamanan praktis merupakan faktor utama yang perlu digunakan dalam 
menyusun subjek di perpustakaan. 
q. Perpustakaan harus memiliki katalog subjek.45 
Dari sejumlah bersar prinsip perpustakaan diatas dapat difahami pula 
perpustakaan merupakan tempat belajar kedua bagi siwa di sekolah setelah kelas, 
sehingga pengelola perpustakaan diperlukan latihan dan pendidikan khusus. 
3. Tujuan dan manfaat perpustakaan sekolah 
Tujuan diselenggarakannya suatu perpustakaan pada umumnya untuk hal  
memberikan layanan informasi yang memuaskan penggunanya, dan menunjang 
pencapaian visi dan misi badan/oragnisasi/instansi induknya. 
Untuk mencapai tujuan perpustakaan tersebut, secara umum semua jenis 
perpustakaan mempunyai tugas pokok sebagai berikut: (1) 
mengumpulkan/mengadakan bahan pustaka (2) mengolah/memproses bahan pustaka 
dengan sisitem tertentu (3) menyimpan bahan pustaka dengan sistem tertentu agar 
cepat dan tepat ditelusuri (4) mendayagunakan/melayankan bahan pustaka dan 
informasi kepada masyarakat pemakai dan (5) memlihara bahan pustaka. 
Di bawah ini beberapa tugas perpustakaan sekolah yang harus mendukung proses 
belajar mengajar tersebut. 
1) Mengembangkan, mengolah, serta meminjamkan buku-buku dan bahan 
perpustakaan lainnya, baik yang tercetak maupun yang noncetak, seperti dalam 
bentuk audiovisual dan elektronik. 
2) Melayani kebutuhan bahan pelajaran yaang diperlukan proses belajar mengajar di 
dalam maupun di luar kelas. 
3) Menyediakan sumber-sumber informasi bagi siswa dan guru, serta bagi para 
pegawai teknis dan administrasi lainnya yang ada di lingkungan sekolah. 
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4) Menyiapkan dan mengadakan jam perpustakaan sesuai degan kebijakan dan 
kebutuhan waktu berkunjung para pemustaka di sekolah yang bersangkutan. 
5) Mendidik siswa untuk dapat mencari informasi secara mandiri dan membudayakan 
keterampilan melek informasi dan teknologi. 
6) Melatih siswa untuk dapat menggunakan buku atau leteratur referensi yang ada di 
perpustakaan, antara lain kamus, ensiklopedia, who is who, dan direktori. 
7) Mengadakan penelitian sederhana sesuai dengan tugas yang diberikan guru. 
8) Membantu memilih dan menyiapkan bahan ajar dan peralatan untuk pengajaran  
Perpustakaan sekolah akan bermanfaat bila para siswa dan guru telah terbiasa 
mendapatkan informasi dari perpustakaan sekolah. Lebih lanjut, manfaat yang dapat 
diperolah dari perpustakaan sekolah adalah sebagai berikut (1) membangkit kecintaan 
para siswa terhadap budaya membaca:(2) memperkaya pengalaman belajar selain di 
ruang kelas:(3) menanamkan kebiasaan belajar mandiri dan belajar sepanjang hayat (4) 
mempercepat proses penguasaan materi pelajaran yang disampaikan guru;(5) 
membantu guru memperoleh dan menyusun materi- materi pembelajaran (6) 
membantu kelancaran dan penyelesaian tuga para karyawan sekolah (7) mengikuti 
perkembanagan ilmu pengetahuan dan teknologi bagi seluruh civitas sekolah. 
4. Fungsi Perpustakaan Sekolah. 
Menurut ibrahim bafadal fungsi perpustakaan adalah sebagai berikut yaitu : 
a) Fungsi edukatif 
b) Fungsi informastif 
c) Fungsi tanggung jawab administratif 
d) Fungsi riset 
e) Fungsi rekreatif 
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Dilihat dari fungsi di atas perpustakaan sekolah sebagai unit belajar dengan 
berbagai kegiatan yang menuntut peserta didik dan anggota sekolah lainnya untuk 




5. Bahan-bahan pustaka 
Jenis bahan pustaka bisa ditinjau dari bentuk fisiknya dan dari isinya  
a. Ditnjau dari bentuk fiisknya, bahan-bahan pustaka bisa dibagi ke dalam dua 
kelompok sebagai berikut: 
1) Bahan-bahan pustaka berupa buku-buku, seperti buku tentang psikologi, buku 
bahasa indonesia, buku-buku tentang ilmu pengetahuan alam. 
2) Bahan-bahan pustaka bukan berupa buku, seperti surat kabar, majalah, peta, 
globe, piringan hitam. 
Bahan-bahan pustaka yang bukan berupa buku ini dapat dibagi lagi menjadi dua 
kelompok sebagi berikut: 
1) Bahan-bahan   tertulis, sepert   surat kabar, majalah, brosur, laporan, 
karangan-karangan, kliping. 
2) Bahan-bahan berupa alat pengajaran, seperti piringan hitam, radio, tape recorder, 
filmslide projektor, film strip projektor. 
b. Ditinjau dari isinya, bahan-bahan pustaka dapat dibagai kedalam dua kelompok 
sebagai berikut: 
1.) Bahan-bahan pustaka yang isinya fiksi, atau disebut buku-buku fiksi , seperti 
buku cerita anak-anak cerpen, novel. 
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2.) Bahan-bahan pustaka yang isinya non fiksi, atau disebut buku-buku non fiksi, 
seperti buku referensi, kamus, biografi, ensiklopedia, majalah, dan surat kabar.
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C. Manajemen Layanan Perpustakaan 
1. Definisi layanan perpustakaan 
Pelayanan perpustakaan adalah kegiatan pemberian pelayanan kepada 
pengunjung perpustakaan sekolah dalam menggunakan buku-buku dan bahan 
pustaka lainnya. Pengunjung perpustakaan sekolah pada dasarnya meliputi murid- 
murid, guru-guru dan anggota staf lainnya. Pelayanan ini dapat berlangsung dengan 
baik apabila semua teknis pelayanannya juga dilakukan secara sistematis.
47
 
Layanan pembaca perpustakaan dimaksudkan untuk membenarkan jasa layanan 
kepada pembaca, yaitu anggota perpustakaan layanan pembaca meliputi laynan 
ruang baca.  
Ase S. Muchyidin mengungkapkan bahwa kegiatan pelayanan perpustakaan 
adalah usaha untuk mendayagunakan bahan-bahan bagaimana agar setiap bahan 
yang tersedia di perpustakaan dapat dimanfaatkan secara maksimal oleh para 





2. Tujuan Layanan Perpustakaan  
Tujuan layanan perpustakaan secara umum adalah agar koleksi yang disediakan 
oleh perpustakaan dapat dimanfaatkan semaksimal mungkin oleh pengguna secara 
efektif dan efisien. Yang diamaksud efektif dalam hal ini adalah pengguna dapat 
memanfaatkan koleksi dan sumber informasi yang dibutuhkan. Sedangkan efisien 
dalam hal ini, layanan perpustakaan memberikan manfaat kepada pengguna, 
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sehingga, mereka merasakan menghemat biaya, karena informasi yang mereka 
butuhkan ada diperpustakaan.
49
 Berdasarkan penjelasan tersebut, maka pelayanan 
pembaca yaitu, pelayanan sirkulasi, pelayanan referensi dan katalogisasi serta 
klasifikasi. 
3. Pelayanan Sirkulasi  
Pelayanan sirkulasi adalah kegiatan melayani peminjaman dan pengembalian 
buku-buku perpustakaan sekolah. Tugas pokok bagian sirkulasi antara lain 
melayani murid-murid yang akan meminjam buku-buku perpustakaan sekolah, 
melayani murid-murid yang akan mengembalikan buku-buku yang telah dipinjam 
dan membuat statistik pengunjung.  
a. Peminjaman buku.  
Ada dua sisitem penyelenggaraan perpustakaan sekolah yang masing-
masing berbeda dalam hal proses peminjaman buku-buku. Kedua sistem tersebut 
adalah sistem terbuka dan sistem tertutup. 
1.) Sistem terbuka (open acces system) 
Pada perpustakaan sekolah yang menggunakan sisitem terbuka murid-
murid diperbolehkan mencari dan mengambil sendiri buku-buku yang 
dibutuhkan. Jadi pada sistem ini murid-murid boleh masuk ke gudang/ruang 
buku. Apabila akan pinjam maka buku yang telah ditemukan di bawa ke 
bagian sirkulasi untuk dicatat seperlunya. 
2.) Sistem Tertutup  
Pada perpustakaan sekolah yang menggunakan sistem tertutup murid-
murid tidak diperbolehkan mencari dan mengambil sendiri buku-buku yang 
dibutuhkan apabila ingin mencari buku harus melalui petugas. Jadi pada 
sistem ini murid-murid tidak diperboleh masuk gudang/ruang buku. 
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b. Pengembalian buku 
Tugas yang kedua bagian sirkulasi adalah melayani murid-murid yang akan 
mengembalikan buku-buku yang telah dipinjamnya. Pada setiap perpustakaan 
tentu ada peraturan tentang lamanya peminjaman, misalnya satu atau dua 
minggu.adakalanya murid-murid mengembalikan buku-buku yang telah 
dipinjamnya sebelum waktunya, ada pula yang tepat pada waktunya, bahkan 
terlambat. 
Tata cara pengembalian buku-buku antara sistem terbuka dan tertutup sama 
saja. Pertama-tama buku-buku yang dikembalikan diserahkan kepada bagian 
sirkulasi. Petugas meneliti tanggal pengembalian yang tertera pada slip tanggal 
untuk mengetahui apakah pengembalian buku tersebut terlambat atau tidak. Jika 
terlambat harus diberi sanksi menurut aturan yang berlaku. 
Agar pelayanan peminjaman dan pengembalian buku-buku berjalan dengan 
lancar perlu disiapkan kartu anggota, kartu peminjam, dan kartu pesanan. Kartu 
anggota perpustakaan sekolah diberikan kepada setiap warga sekolah yang 
mendaftarkan diri sebagai anggota perpustakaan sekolah.
50
 
c. Statistik Pengunjung.  
Tugas yang ketiga bagian sirkulasi adalah membuat statistik pengunjung 
dan peminjam untuk mengetahui sebarapa jauh pelayanan perpustakaan 
sekolah, misalnya berapa jumlah pengunjung pada setiap harinya setiap 
bulannya, atau setiap tahunnya, berapa jumlah buku yang dipinjam, buku-buku 
golongan apa saja yang sering dipinjam oleh murid-murid, dan sebagainya. 
Statistik pengunjung dan peminjam harus dibuat dengan sebaik-baiknya, 
sebab hasilnya selain dapat dijadikan dasar laporan, juga dapat dijadikan 
sebagai dasar dalam membuat perencanaan pengadaan buku-buku. Dari hasil 
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perhitungan statistk pengunjung dan peminjam tahunan sehingga dapat 
diketahui perkembangan pengunjung dan peminjamannya, apakah semakin lam 
semakin meningkat atau semakin berkurang. Semua ini dapat dijadikan dasar 
dalam perencanaan pengembangan perpustakaan sekolah.
51
 
4. Pelayanan Refrensi.  
Pelayan sirkulasi berhubungan dengan peminjaman dan pengembalian 
buku- buku, sedangkan pelayanan referensi berhubungan dengan pelayanan 
pemberian informasi dan bimbingan belajar. 
a. Layanan informasi 
Pelayanan informasi ditujukan untuk memberikan jawaban-jawaban atas 
pertanyaan pengunjung perpustakaan sekolah yang membutuhkan keterang- 
ketrangan dan memberikan petunjuk tentang bahan-bahan tertentu, misalnya, 
membantu murid-murid mencari bahan pelajaran, membantu murid-murid 
mengerjakan tugas-tugas sekolah, dan sebagainya. tugas pelayanan informasi 
ini akan bisa terselenggarakan dengan sebaik-baiknya tergantung pada dua 
faktor, yaitu faktor kelengkapan koleksi, dan faktor kemampuan petugas. 
1) Kelengkapan koleksi.  
kelengkapan koleksi yang tersedia di perpustakaan sekolah sangat 
mempengaruhi terhadap pelayanan informasi. Bagaimana akan dapat 
menunjukkan bahan-bahan tertentu sementara buku yang tersedia belum 
memadai. Oleh karena itu pengadaan bahan-bahan pustaka harus 
diusahakan secara kontinu. 
 
2) Kemampuan petugas 
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Perpustakaan sekolah yang sudah maju khusunya di sekolah 
menengah dan sekolah tinggi mempunya tenaga yang cukup banyak, 
sehingga ada petugas yang menjabat sebagai kepala perpustakaan sekolah, 
ada yang bertugas di bagian sirkulasi, dan ada pula yang bertugas di bagian 
referensi. Tetapi perpustakaan sekolah, ada yang bertugas dibagian 
sirkulasi, dan ada pula yang bertugas di bagian referensi. Tetapi 
perpustakaan sekolah yang masih tahap perintisan petugasnya sedikit atau 
mungkin hanya satu sehingga selain sebagai kepala perpustakaan juga 
sekaligus menjabat sebagai petugas sirkulasi dan petugas referensi. Petugas 
referensi, baik itu merangkap kepala sekolah ataupun petugas khsusus 
referensi harus mempunyai pengetahuan yang luas dan mengetahui isi dan 
ciri khas setiap bahan referensi, seperti kamus, ensiklopedia, alam anak, dan 
sebagainya. 
b. Pelayanan pemberian bimbingan belajar 
Secara umum bimbingan berarti proses pemberian bantuan secara kontinu 
kepada murid-murid dengan memperhatikan keadaaan individu murid tersebut, 
seingga murid tersebut dapat maju semaksimal mungkin dalam kehidupannya. 
Sedangkan bimbingan belajar (educational guadance) adalah proses pemberian 
bantuan bimbingan belajar secara kontinu kepada murid dalam rangka mencapai 
penyesuaian dan kemajuan pendidikan. 
1.) Pengertian belajar menurut para ahli.  
a) Pengertian belajar menurut Willan S. Sahakian belajar adalah perubahan 
yang relatif tteap pada diri seseorang, baik pengetahuannya, sikapnya, 
kesenangannya, motivasinya, tingkahlakunya, pengalamnnya, dan 
semacamnya, yang refleksi pada penampilannya. 
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b) Menurut Robert M.W Travers tentang belajar adalah bahwa belajar itu 
merupakan perubahan yang realatif tetap pada tingkah lakunyasebagai 
keterbukaan dengan kondisi sekitarnya. 
c) Menurut A. Mansyur effendi belajar itu merupakan suatau proses yang 
mengakibatkan beberapa perubahan yang secara relatif tetap dalam 
perilaku yaitu berpikir, merasa, dan melakukan.
52
  
d) Menurut Chairul Anwar, dalam suatu Pendidikan, peserta didik 
merupakan suatu sasaran atau Obyek dan sekaligus sebagai Subyek 
Pendidikan. Maka daripada itu dalam memahami hakekat peserta didik, 




Berdasarkan  pendapat di atas, maka ada beberapa ciri khas belajar. 
Pertama, belajar itu merupakan suatu proses yang berlangsung secara teus 
menerus, ini akan berlangsung efisien apabila si pelajar berada dalam situasi 
yang memungkinkan terjadinya proses belajar dengan tujuan jelas. Kedua, hasil 
belajar tersebut adalah, perbuatan baik kognitif, afektif maupun psikomotornya. 
Ketiga, belajar itu merupakan reorganisasi pengalaman yang menggabungkan 
beberapa pengalaman menjadi suatu kesimpulan. Sebagaimana menurut Chairul 




Banyak faktor yang mempengaruhi keberhasilan belajar yang menuntut 
guru/pustakawan untuk memperlihatkan dalam proses pemberikan bimbingan 
belajar. Faktor-faktor tersebut dapat dikelompokkan sebagai faktor internal dan 
faktor eksternal. 
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a) faktor internal faktor yaitu berupa kondisi individual murid, baik kondisi 
fisiologis maupun kondisi psikologis. 
• Kondisi fisiologis berupa keadaan jasmani, seperti kesehatan, kemampuan 
pancaindra terutama penglihatan dan pendengaran yang memegang peranan 
penting dalam kegiatan belajar. 
• Kondisi psikologis yang sanagat mempengaruhi keberhasilan belajar adalah 
kecerdasan, minat, bakat, motivasi. Murid-murid yang cerdas pada 
umumnya lebih mampu belajar daripada murid-murid yang kurang cerdas. 
Begitu pula apabila murid-murid memepelajari sesuatu dengan penuh 
motivasi, maka murid-murid tersebut kemungkinan besar cepat berhasil. 
•  
b) faktor eksternal. 
Faktor eksternal merupakan suatu faktor yang datang dari luar diri murid. 
Faktor eksternal ini berupa lingkungan dan bisa berupa instrumental. Faktor 
lingkungan alami seperti keadaan suhu, kelembapan udara dan bisa juga berupa 
juga lingkungan sosial yang berwujud manusia dengan representasiny. 
Sedangkan faktor instrumental bisa berupa faktor keras (hardware) seperti 
gedung, perabot, alat-alat bantu belajar dan bisa berupa faktor lunak (software) 
seperti kurikulum atau bahan yang dipelajari, pedoman belajar, dan sebaginya. 
2.) Kesulitan Belajar Dan Pemecahannya.  
ada beberapa gejala sebagai pertanda adanya kesulitan belajar. Pertama 
muri-murid yang mengalami kesulitan belajar biasanya prestasi 
akademiknya rendah dalam arti di bawah rata-rata nilai yang dicapai oleh 
kelompok kelasnya. Kedua, adanya ketidak seimbanagn anatar hasil yang 
diperoleh dengan usaha yang dilakukan. Ketiga murid-murid yang 
mengalami kesulitan belajar menunjukkan sikap dan prilaku yang tidak atau 
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kurang wajar, seperti pemurung, mudah tersinggung, acuh tak acuh, senang 
mengganggu teman lain yang sedang belajar, dan sebagainya. Sebagaimana 
menurut Chairul Anwar, individu menjadi manusia karena proses 
pembelajaran atau proses interaksi manusiawi dengan manusia lainya.
55
 
Ada beberapa langkah yang dapat ditempuh oleh guru pustakawan 
dalam memebrikan belajar kepada murid-murid yang mengalami kesulitan 
belajar yaitu: 
• Kenalillah siapa yang mengalami kesulitan belajar. Pada langkah ini yang 
perlu direkam adalah, nama sisiwa yang kesulitan belajar, nomor  induk, 
kelas, jenis kelamin, dan identitas lainnya yang perlu. 
• Tentukan sifat dan jeis kesulitannya 
• Mengumpulkan data. Data yang perlu dikumpulkan adalah, Tingkah laku 
di dalam kelas, riwayat belajarnya, kemampuan dasar, minat dan 
sikapnya, masalah pribadi yang sedang dihadapi, keadaan kesehatannya, 
keadaan keluarga, lingkungan masyarakat, fasilitas belajarnya, kegiata di 
luar sekolah, dan sebagainya. 
• Analisis data yang telah dikumpulkan sehingga bisa menentkan sebab-
sebab timbulnya kesulitan belajar. 
• Mencari alternatif pemecahan. 
• Memilih satu alternatif yang paling mungkin dapat ditempuh untuk 
memecahkan kesulitan belajar. 
• Melaksanakan alternatif yang telah dipilih pada langkah keenam. 
• Setelah melaksanakan alternatif tersebut perlu dilakukan follow up untuk 
mengtahui keberhasilan bimbingan belajaryang telah dilaksanakan.
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5. Klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka 
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a. Klasifikasi  
Klasifikasi menurut sulistyo basuki, berasl dari kata latin classis, yang 
maknanya adalah proses pengelompokan. Artinya mengumpulkan benda/entitas 
yang sama dan memisahkan benda/entitas yang tidak sama.
57
 
Dengan kata lain, subjek klasifikasi adalah berupa barang-barang, sedangkan 
dasar klasifikasinya berupa kesamaan dan ketidak samaan. Dan, barang- barang 
yang bisa menjadi subjek klasifikasi bisa berupa apa saja yang berada di dalam diri 
manusia, seperti gagasan, pemikiran, cita-cita,seni, dan apa pun yang berada di 
dalam diri manusai, seperti benda di dalam semesta ini.
58
 
Dalam pandangan lain Ibahim Bafadal mengemukan bahwa klasifikasi adalah 
berasal dari kata classification (bahasa inggris). Kata tersebut berasal dari kata to 




Dan secara lebih prinsip, klasifikasi adalah suatu proses pengelompokan buku-
buku serta bahan pustaka lainnya (nonbook material) berdasarkan suatu sistem 
tertentu secara sistematis dan logis. Tujuannya adalah untuk membantu para 




b. Mengenal katalog perpustakaan 
Dalam konsep organisasi informasi peran dan fungsi perpustakaan adalah 
menyediakan dan menyampaikan informasi yang dimilikinya kepada para pemakai 
yang membutuhkan. Untuk dapat memenuhi fungsi tersebut, informasi harus dapat 
dicari dan ditemukan kembali. Proses ini dalam bidang perpustakaan dikenal 
dengan istilah temu kembali informasi (information retrival). Sarana untuk 
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menemukan informasi tersebut dinamakan sarana bibliogarafi, misalnya katalog, 
bibliografi, indeks, dan lain-lain. 
Bagaimanapun besarnya koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan tidak akan 
ada artinya jika dokumne/informasi yang relevan tidak diketahui letaknya bila 
deperlukan. Oleh karena itu, perpustakaan perlu membangun sarana bibliografi 
seperti katalog sebagai sarana temu kembali informasi yang disimpan. Apabila 
suatu dokumen yang relevan dengan permintaan dapat diketahui keberadaannya, 
maka hal itu berarti ada kecocokan dengan informasi yang dikehendaki oleh 
pemakai. 
Dengan adanya katalog, para pengguna perpustakaan diharapkan dapat 
mengetahui gambaran singkat tentang bahan pustaka yang dimiliki, baik mengenai 
aspek bibliografi, isi, lokasi atau tempat penyimpanan, maupun keterangan lain 
dianggap penting. 
1.) Katalogisasi  
Kata katalogisasi dalam kamus besar bahasa indonesia berarti perkatalogan, 
pendaftaran buku, lukisan, dan lain sebagainya.
61
 Adapun satu istilah yang sangat 
berkaitan dengan istilah katalogisasi adalah katalog. Katalog adalah sebuah kata 




Katalog adalah daftar buku-buku dengan segenap keterangan kelengkapannya 
(data bibliografinya) dari buku yang didaftarnya itu. Sedangkan katalogisasi adalah 
proses pembuatan katalog. 
Secara umum katalog merupakan daftar susun alfabetis (atau cara lain) tentang 
suatu barang, item, atau bahan lainnya dengan tambahan informasi singkat dari 
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bahan atau item tersebut termasuk ukuran, warna atau bahkan harga. Di dunia 
perpustakaan, katalog adalah daftar sistematis dari sejumlah buku atau bahan lain 
yang ada di perpustakaan dengan dilengkapi keterangan judul buku, pengarang, 
edisi, penerbit, tahun terbit, tempat terbit, penampilan fisik, bidang subjek, ciri- ciri 
khusus, dan tempat buku atau bahan tersebut disimpan.
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2.) Tujuan katalog.  
Menurut charles ammi cutters, pakar perpustakaan dari amerika serikat, pada 
dasarnya tujuan katalog, yakni :  
a.) Memungkinkan seseorangan menemukan sebuah buku yang diketahui 
berdasarkan pengarang, judul, dan subjeknya. 
b.) Menunjukkan buku yang dimiliki perpustakaan oleh pengarang tertentu, 
berdasarkan subjek tertentu dan dalam jenis literatur tertentu. 
c.) Membantu pemilihan buku, berdasarkan edisi atau berdasarkan karakternya 
(bentuk sastra atau berdasarkan topik).
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3.) Macam – macam Katalog 
a) Katalog berkas (sheaf katalog) 
Katalog berkas merupakan salah satu bentuk katalog yang bisa dibuat dari 
kertas manila atau kertas biasa. Katalog berkas ini terdiri dari beberapa lembar 
kertas biasa yang diikat menjadi satu secara longggar saja. Ukuran setiap 
lembarnya biasanya 20x10 cm. Ukuran Setiap satu ikat bisa berisi  500 sampai 
dengan 650 lembar yang setiap lembarnya hanya berisi uraian satu buku. 
Adapun cara mengikatnya bisa dengan dijilid atau diikat dengan tali kawat 
seperti album. 
b) Katalog buku 
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Katalog buku merupakan salah satu bentuk katalog tercetak yang berbentuk 
buku. Setiap lembarnya bisa berisi uraiain beberapa judul buku. Pada katalog 
bentuk ini, setiap lembarnya telah tersedia kolom-kolom untuk ciri-ciri buku, 
seperti kolom judul, kolom pengerang, kolom kota terbit, kolom penerbit 
kolom tahun terbit, dan sebagainya. Karena kolom-kolom setiap lembarnya 
telah tercetak maka katalog ini sering disebut katalog tercetak. Pembuatan 
katalog buku ini hampir sama dengan daftar buku atau buku induk 
perpustakaan sekolah. 
c) Katalog kartu 
Katalog kartu merupakan salah satu bentuk katalog yang biasanya dibuat 
dari kertas manila putih yang berukuran 12½ x 7½ cm. Pada setiap lembar 
kartu katalog hanay beriisi uraian satu judul buku. Di tengah-tengah bagian 
bawahnya diberi lubang untuk memasukkan tusuk pengaman. Kartu katalog ini 
disusun dan disimpan di dalam kotak laci katalog, yang setiap kotaknya bisa 
berisi kurang lebih seribu kartu.Katalog ini banyak digunakan diperpustakaan 
di indonesia, khusunya di perpustakaan-perpustakaan Sekolah Menengah 
Tingkat Atas dan Perguruan Pinggi.
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d) Computer output microsofrm catalogs 
Katalog jenis ini ditambahkan oleh Alison Atwell. Computer output 
microsofrm catalogs adalah catalog dalam format mikrofis atau mikrofilm. 
e) Online public acsess Catalogues 
Online public acsess Catalogues biasa disebut OPAC adalah para pemakai 
perpustakaan dapat mengakses katalog dari tampat manapun dan kapanpun, 
selain itu, OPAC memberi kemudahan bagi pengguna dalam memakai maupun 
menyediakan keakuratan dalam menghadirkan data, dapat di akces oleh 
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beberapa orang sekaligus pada saat yang sama, dan memberikan keleluasaan 
pada pengakses untuk memilih tajuk entri, pengarang, judul, subjek, atau 
penerbit menggunakan logika boolean.
66
  
4.) Kerangka Berfikir  
Tabel. 3 
Kerangka berfikir Manajemen Layanan perpustakaan 
di SMA Muhammadiyah 2 Bandar Lampung.  
Input 
1. Layanan referensi 
2. Layanan sirkulasi 
3. Layayanan klasifikasi dan katalogisasi 
Proses 
1. Layanan peminjaman 
a. Menerapkan sistem layanan terbuka 
b. Menerapkan sistem tertutup 
 
 
2. Pengembalian buku 
a. Melayani murid-murid yang akan mengembalikan buku- 
buku yang telah dipinjam 
b. Menerapkan peraturan tentang lamanya peminjaman. 
c. Memiliki kartu anggota perpustakaan 
3. Membuat statistik pengunjung 
4. Membantu murid-murid mencari bahan pelajaran 
5. Membantu murid-murid mengerjakan tugas-tugas sekolah 
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6. Membantu murid-murid menemukan informasi-informasi 
tertentu 
7. Membantu guru-guru mencari sumber-sumber pelajaran, dan 
sebagainya. 
8. Membimbing murid-murid belajar secara efisien 
9. Membimbing murid-murid merangkum buku 
10. Membimbing murid-murid menghafal dengan cepat 




1. Pemaksimalan dayaguna perpustakaan 
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